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15-440 Biatystok ul. Malmeda Icchoka 8 tel. 85 678-31-00, fax 85 678-31-03

OGLOSZENIE O NABORZE
NR 7/2018
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE W BIALYMSTOKU

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko

INSPEKTORA W DZIALE KADR I ADMINISTRACJI

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku,
ul. Malmeda Icchoka 8, 15-440 Bialystok

I. Zadania podstawowe wykonywane na stanowisku

Do zadan Inspektora w Dziale Kadr i Administracji nalezy:
1) obstuga interesantow w zakresie:

a) udzielania informacji w sprawach dotyczacych zadan Osrodka,

b) przyjmowanie sktadanych dokumentdéw ze wstepng weryfikacjg pod wzgledem ich
kompletnosci i poprawnosci,

¢) prowadzenie terminarza przyje¢ interesantow.

2) obstuga kancelaryjna Osrodka:

a) biezaca rejestracja przyjetych dokumentéw (przedkladanych przez klientow
osobiscie, przesylanych za pomoca elektronicznych srodkéw przekazu — e-mail,
SmartDoc, przesytanych pocztg),

b) przekazywanie zarejestrowanej korespondencji do dekretacji i rozdzial
korespondencji,

c) wysylanie korespondencji, w tym rejestracja korespondencji wychodzgcej
w pocztowej ksigzce nadawczej i w programie SmartDoc,

d) prowadzenie wymaganych na stanowisku ewidencji i rejestrow w celu
monitorowania zatatwianych spraw,

e) sporzadzanie pism urzedowych.

3) obstuga spotkan i narad organizowanych przez Dyrektora Osrodka,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Osrodka,

5) obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,

6) obstuga telefoniczna, faksowa oraz poczty elektronicznej sekretariatu Osrodka.

II. Wymagania niezbedne

Kandydat musi spelnia¢ nast¢pujace wymagania konieczne:
1) obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogg ubiegac si¢ rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych - Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.),



pelna zdolnos$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

staz pracy — minimum 1 rok.

ITI. Wymagania dodatkowe

1. Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny:

)
2)
3)
4)
)

6)
7)

znajomos¢ przepisdw ustaw o pomocy spotecznej, o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego, wiedza z zakresu przepisow
o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ techniki pracy biurowej, umiejetno$é redagowania pism urzedowych,
kultura osobista, umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie oraz nawigzywania
dobrego kontaktu z klientem Osrodka,

zdolnos¢ analitycznego my$lenia i szybkiego rozwigzywania probleméw w zakresie
powierzonych zadan,

umiejetnosé pracy w zespole,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
dyspozycyjnos¢, samodzielno$é, obowigzkowos¢, kreatywnos$¢, dobra organizacja
pracy, odpornos¢ na stres.

IV. Wymagane dokumenty

1. Kandydat jest obowigzany zlozy¢ nastepujgce dokumenty:

)

2)

podpisane wlasnorgcznie przez kandydata tzw. podpisem czytelnym (imie

i nazwisko):

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy lub CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
zawierajacy w szczegdlnosei informacje o stazu pracy,

c) oswiadczenie o:

— posiadaniu obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22016 1., poz. 902 z pézn. zm.),

— posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

— niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe - w przypadku zatrudnienia kandydat
przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

—  wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji.

(wzory oSwiadczen do wykorzystania oraz klauzula informacyjna
w zalaczeniu do Ogloszenia).
czytelne kserokopie dokumentéw - kserokopie dokumentéw kandydat ,,parafuje”
wlasnorecznym podpisem na kazdej stronie:
a) potwierdzajacych staz pracy, w szczegoélnosci kserokopie $wiadectw pracy
lub oryginat zaswiadczenia aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu,
b) potwierdzajacych wyksztalcenie - dyplomu wyzszej uczelni,
¢) potwierdzajacych inne posiadane umiejetnosci i wiedze.

2. Kandydat nieposiadajacy obywatelstwa polskiego jest obowigzany ztozy¢ dodatkowo
dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego, na zasadach okreslonych
w przepisach o stuzbie cywilne;j.



V. Termin i miejsce skladania dokumentéow

1.

—
Termin sktadania dokumentéw: do dnia 2’7 czerwca 2018 r.
Miejsce: oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, w Sekretariacie Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatlymstoku, ul. Malmeda Icchoka 8, poko6j 20
lub za posrednictwem poczty na adres: Miejski Os$rodek Pomocy Rodzinie
w Biatymstoku, 15-440 Biatystok, ul. Malmeda Icchoka 8, z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,Ogloszenie nr 7/2018 - Nabdér na stanowisko Inspektora
w Dziale Kadr i Administracji”.
Za termin zlozenia dokumentéw przyjmuje si¢ date wplywu, a w przypadku ofert
wysylanych poczta, dat¢ stempla pocztowego.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Warunki pracy na stanowisku Inspektora w Dziale Kadr i Administracji Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Biatymstoku:

1) praca biurowa,

2) praca z duzym nat¢zeniem kontaktéw z ludzmi / klientem,

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

4) na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki niebezpieczne dla zdrowia,

5) miejsce pracy — budynek biurowy w Biatymstoku, ul. Malmeda Icchoka 8,

6) wynagrodzenie — ustalane na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
poz. 936).

VII. Informacje dodatkowe:

1) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Biatymstoku w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepetnosprawnych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z pbézn. zm.) w_miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia przekraczal 6 %:
Zgodnie z art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) — w ogloszonym
postgpowaniu  rekrutacyjnym osobom niepelnosprawnym nie przyshuguje
pierwszenstwo w zatrudnieniu;

2) kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne o terminie dalszej rekrutacji zostana
powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczna;

3) oferty kandydatow zlozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu
nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym;

4) dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie
z obowigzujacym rzeczowym wykazem akt; Dokumenty aplikacyjne pozostatych
0s6b mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w terminie nie dhuzszym
niz jeden miesigc od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
a w przypadku ich nieodebrania zostang protokolarnie zniszczone.




Klauzula informacyjna Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Bialymstoku

W zwiazku z rozpoczeciem stosowania z dniem 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym
dalej: RODO informujemy, iz na podstawie art. 13 RODO od dnia 25 maja
2018 r. beda Pani/Panu przystugiwaly okreslone ponizej prawa zwigzane
z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie w Bialymstoku.

L.

2,

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Biatymstoku, zwany dalej MOPR
Siedziba Administratora:

ul. Malmeda Icchoka 8, 15-440 Bialystok, nr tel. 85 6783100, adres e-mail:
sekretariat@mopr.bialystok.pl

. Inspektor Ochrony Danych Osobowych: -kontakt pod nr. telefonu:

85 6783107 lub pod adresem e-mail: iod@mopr.bialystok.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w MOPR:
» w celu realizacji zadan wynikajgcych z:

ustawy o pomocy spoteczne]

ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze]
ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie

ustawy o swiadczeniach rodzinnych

ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
ustawy o dodatkach mieszkaniowych

ustawy — Prawo energetyczne

ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow
ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”
ustawy o cudzoziemcach

ustawy o repatriacji

ustawy o Karcie Polaka

ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych

> w celu:

zatrudnienia w MOPR (w tym prowadzenia rekrutacji)

realizacji uméw  cywilnoprawnych, prowadzenia zamowien
publicznych

realizacji praktyk studenckich



. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 4,
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub
kategoriom odbiorcéw danych osobowych. Odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych mogg by¢:
> organom administracji publicznej,
> Policja, Prokuratura, sady,
> inne podmioty uprawnione do odbioru Pani/Pana danych, na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa.
. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w ramach dokumentacji
prowadzonej przez MOPR w formie papierowej i elektronicznej na
podstawie przepiséw prawa dotyczacych archiwizacji, przez okres niezbedny
do realizacji celow przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krécej niz
okres wskazany w przepisach o archiwizacji.
. W zwigzku z przetwarzaniem przez MOPR, Pani/Pana danych
osobowych, przysluguje Pani/Panu prawo do:
> dostepu do tresci danych, z zastrzezeniem, ze udostepniane dane
osobowe nie moga ujawnia¢ informacji niejawnych, ani naruszaé
tajemnic prawnie chronionych, do ktérych zachowania zobowigzany jest
MOPR,
> sprostowania danych,
> usuniecia danych, przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody:;
w pozostalych przypadkach, w ktérych MOPR przetwarza dane osobowe
na podstawie przepisow prawa, dane mogg by¢ usuniete po zakonczeniu
okresu archiwizacji,
> ograniczenia przetwarzania danych,
> wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, z zastrzezeniem,
ze nie dotyczy to przypadkéw, w ktérych MOPR posiada uprawnienie
do przetwarzania danych na podstawie przepisoéw prawa.
. W przypadkach, w ktérych przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie
na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo do cofnig¢cia tej zgody w dowolnym
momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez MOPR Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. po 25 maja 2018 r. do
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, wigcej informacji na stronie urzedu).



II.

Bialystok, dnia ....cccoveiirininnensn.

Oswiadczenia kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urzednicze

(adres zamieszkania)

Ja, nizej podpisany/a, swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 § 1 (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) ustawy z dnia 06 czerwca 1997 r.
Kodeks karnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 2204 z p6zn. zm.) o§wiadczam, Ze:

- posiadam obywatelstwo polskie / nie posiadam obywatelstwa polskiego*,

w przypadku o$wiadczenia powyzej ,,nie posiadam”:

posiadam / nie posiadam™ obywatelstwo(a) paristwa Unii Europejskiej lub innego paristwa,
ktéremu na podstawie umoéw miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz
posiadam znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej — zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.),

—  posiadam pelng zdolnos¢ do czynnoSci prawnych / nie posiadam pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych*,

—  korzystam / nie korzystam* z peini praw publicznych,

— nie bylem(-am) / bylem(-am)* skazany(-a) prawomocnym wyrokiem za umysine
przestgpstwo Scigane, z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

* niepotrzebne skresli¢

(podpis)

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Bialymstoku z siedziba przy ul. Icchoka
Malmeda 8, 15-440 Bialystok — Administratora danych osobowych na potrzeby
przeprowadzenia procesu naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

Podaj¢ moje dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze s3 one zgodne z prawda.

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z trescig klauzuli informacyjnej Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Bialymstoku, w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich
poprawiania, usunigcia, ograniczenia, wniesienia sprzeciwu, cofniecia zgody, wniesienia
skargi w zakresie przetwarzania danych osobowych.

(podpis)



